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内容 
(1) 佐野学園 全職員を対象とした利用アンケート調査、集計、分析 
(2) デスクネッツの機能の再確認、お知らせや他機能の利用状況調査 
(3) 利用実態調査から情報共有のための活用改善(案)の企画、立案 
(4) 佐野学園 関係部署との調整ミーティング 





(1) 佐野学園 全職員を対象とした利用アンケート調査、集計、分析 
 
 2016 年 3 月 24 日（木）～4 月 12 日（火）に、デスクネッツ利用につい
ての現状や不満、意見を収集し分析することを目的として、佐野学園 全職
員 約 500 名を対象に、アンケート実態調査を実施。神田外語グループ 8 部
門 100 名の職員の方から回答を収集した。 
その中で、インフォメーションにある特定の部署が一日に何本も投稿し大
切な情報が埋もれてしまう、または流れていってしまうという多数のご意












  ①本部：10 人（ 9.7％） ⑥KIDS ： 1 人（   1％） 
  ②KUIS：52 人（50.5％） ⑦BH  ： 2 人（ 1.9％） 
  ③KIFL：30 人（29.1％） ⑧KGMS ： 2 人（ 1.9％） 
  ④KGCC： 4 人（ 3.9％） ⑨エリア： 1 人（   1％） 
  ⑤KGAI： 1 人（   1％） 
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 Q2.部署と氏名を記入してください。（必須） 




  ご回答ください。（必須） 
 
  ①ほぼ毎日  ：98 人（95.1％） 
  ②週に１～２度： 3 人（ 2.9％） 
  ③ほぼ利用なし： 0 人（   0％） 




   よく使う機能は次のうちどれですか。（複数回答 OK） 
 
  ①インフォメーション：84 人（83.2％） 
  ②スケジュール   ：81 人（80.2％） 
  ③設備予約     ：78 人（77.2％） 
  ④回覧・レポート  ：28 人（27.7％） 
  ⑤ワークフロー   ：16 人（15.8％） 
  ⑥利用者名簿    ：33 人（32.7％） 





  ない理由を以下から選んでください。（複数回答 OK） 
  ①利用すべき機能がない             ：0 人 
  ②利用したいと思うが、使い方がわからない    ：0 人 
  ③利用したい機能はあるが、使いにくそうに思える ：0 人 













 デスクネッツ V8 で、よく使われいている機能は、下記の表の通り。 




























?   2017?? ??メディア????センタ???   ?   112
表 .デスクネッツの機能と利用状況（一覧）、（改善度は、良い 5~悪い 0）  
機能  利用  
度  利用状況  効果  機能説明  改善提案  
















重 要 な お 知 ら せ と そ う



















ッ キ ン グ が 発 生 し て い
る。スケジュール機能と
活 用 連 携 を 考 え 教 室 予
約を整理したい。  
ス ケ ジ ュ ー
ル  
2.5 管理職以下の職員は


















管 理 職 以 上 の 職 員 に 予
定 を 入 力 し て い た だ く
ことで、学園全体の日程
調 整 の 効 率 を 改 善 で き
る。部長会等で説明して
協 力 を 依 頼 し て い き た
い。  













現 状 で も 結 構 便 利 で あ
るが、職員メアドだけで
なく、内線電話番号や教
員 メ ア ド 一 覧 も 掲 載 も
必要と思われる。  
























い 方 を 知 ら な い 職 員 が
多くいる。  
デ ス ク ネ ッ ツ 説 明 会 を
企画開催して、利用方法
の 周 知 を 図 っ て い き た
い。インフォとの棲み分
け ル ー ル に つ い て も 考
えていきたい。  



















デ ス ク ネ ッ ツ 導 入 依 頼
あ ま り 使 わ れ て 来 な か
った。また 10 年間の内
で フ ォ ル ダ が 乱 雑 に 設
置 さ れ 全 然 整 頓 が な さ
れていない。フォルダを
整 理 し 必 要 な 文 書 を 要
掲載。  
要 改 善 重 要 項 目 と 考 え
る。  





























に は 遠 隔 地 間 で の 会 議
が で き る メ リ ッ ト も あ
る た め こ の ま ま 存 続 さ
れる判断をしたい。  
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ＩＩ．利用方法の改革  
 「インフォメーション」「回覧レポート」  
  ◆インフォ、回覧の利用のルール、ガイドラインを周知する  
  ◆グループ内、多数の職場間で共有すべき情報を掲載。  
   この点は従来通り。回覧も上手に活用。  
  ◆同じ種類のものが折に触れ、掲示されるものは、「文書管理」に  
   蓄積してゆく。  
   例えば、人事機構図、内線番号、教員室番号、経理処理の締め、  
   メディア掲載……など  
  （必要になった時に過去のものを見つけ易い）  
  ◆回覧レポートには、各自が確認するまで残るほうが便利な連絡事項  
   を掲載する  
   例えば、人事異動通知、健康診断の案内、インフルエンザの人数、 
   チケットぴあ等  
  ◆BH の営業やバス運行に関する情報も掲載、「文書管理」に。  
 
 「文書管理」  
  ①載せるべきものの選定。  
   ぜひ必要……総務、経理の各種手続き、規程、理事長メッセージの  
   過去分など  
   機能別にフォルダーを整頓したい。（新規で人事機構図、入試情報、  
   統計情報を作成）  
  ②上記①を決めてから、新情報の掲載。  
  ③既存フォルダーは移行する。その後、過去の資料、不要なデーター  
   を整理・削除。  
  ④職員用 Win 共有 Share ⇒ 今後、文書管理に移動していく。  
  （共有フォルダーとバラバラの運用を改める方針）  
 
 「スケジュール」  
  ◆学院大学全体スケジュール、個人スケジュールの利用のルール、  
   ガイドラインを周知  
  ◆アンケートの回答からは Google との連携を希望する要望が 10 件  
   程度あったが、ネオにバージョンアップし使い勝手が良くなるので、 
   Google 連携は見送る  
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  ◆全体、部署、個人スケジュールに簡潔に記入していく  
   ・全体  
    大学学院イベント、学事スケジュール（学内情報の集約・共有） 
   ・部署  
    各部署ごとに、部内情報を共有  
   ・個人  
    外出、会議、休暇等の情報を記入する事で、MTG 日時調整が  
    やり易くなる。  
   ※個人のスケジュールに、他の人が予定を記入できる  
   ※施設予約から会議参加者全員の個人スケジュールに登録できる  
    機能がある。  
 
ＩＩＩ．デスクネッツ・ネオへのバージョンアップ作業  
 ◆12 月 26 日（月）～28（水）に V8⇒ネオへの VerUP 移行作業  
  （ログインができなくなる）  
 ◆年明け 1 月 5 日（木）の年始からは、ネオの画面にログイン  
 ◆URL も変更になるので、12 月に、デスクネッツにてお知らせする  
 ◆12 月 18 日（日）年末研修時に、ネオの利用についての説明会を実施  
 ◆各種手続き、規程集の掲載は、総務課に協力し 1 月以降にできるとこ  
  ろから充実を図っていく  
 ◆職員用 Win 共有 Share から文書管理への移行については、MEC に  
  協力し検討を進める  
 





2016 年度の初め 4 月には、学園情報共有の取りまとめ部署である法人本




























































  部門 IT 担当者   部門 IT 担当者   
アソシエイツ    部門 IT 担当者   部門 IT 担当者   
キッズクラブ    部門 IT 担当者   部門 IT 担当者   
ブリテッシュ・
ヒルズ  
  部門 IT 担当者   部門 IT 担当者   
マネジメント・
サービス  
  部門 IT 担当者   部門 IT 担当者   
エ リ ア ス タ ッ
フ  





ため、12 月の V8⇒ネオへのシステム VerUP に向けた仕様調整も同時並行









(5) デスクネッツ V8 ⇒  ネオへのバージョンアップ  









ップについてのすり合わせ会議、12 月下旬に予備日含め 3 日間でサーバ
を停止しての作業を実施した。  
 
 日時：12/26(月 )~28(水 ) 
 場所：神田外語大学 6 号館 1F サーバー室  
 概要：デスクネッツ・ネオのバージョンアップ SE 作業  
 詳細：①サーバ停止、既存データーのバックアップ  
    ②V8 データーベースの抽出、ネオ DB への移行  
    ③ネオサーバーアプリのインストールとパラメーター設定  
    ④三谷商事株のシステム動作確認、MEC 側での機能動作テスト、 
     データ移行確認  
    ⑤MEC・CIS 側での新規機能の設定、佐野学園としての便利なアイ 




(6) 新ネオの利用のための説明会（使用方法、ルールの説明）  
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＜デスクネッツ・ネオの利用案内、利用ルールについて＞  
 ①学園内の情報共有の仕組み 
  ◆職員間の情報共有 
   Desknets（お知らせ、スケジュール、設備予約、文書管理、回覧板） 
  ◆学院の学生、教員 
   KIFL Info Web（お知らせ、ポータル、学生便覧、施設の説明、LMS） 
  ◆大学の学生、教員 
   KUIS Campus Web（〃、Web 履修登録など） 
  ◆学生、教員、職員 
   Google Drive（学生教職員間でデータ共有可能、アクセス権設定） 
  ◆気密性の高い情報 














 ②情報発信・共有機能の比較について  
  デスクネッツ・ネオの情報発信・共有機能は、できるだけ、情報を  
  伝える掲載先を、絞り込むことで、お互いの情報が埋もれ難くなる。 
  ◆インフォメーションの場合には、掲載先を神田外語グループ全体  
   だけでなく、学院インフォメーションや、大学インフォメーション  
   とすることで、対象外の部門のお知らせ本数を減らすことが可能。 
  ◆回覧レポートの場合には、回覧先を絞り込むことで、対象と関係が  
   ないスタッフの画面に、回覧が多数蓄積することを防ぐことが可能。 
  ◆文書管理については、様式フォーマットや、各種手続き関係、規程  
   集、あまり頻繁に更新がない静的な文書データーを掲載することで、 
   フォルダ内が混雑することを省ける。  
?   2017?? ??メディア????センタ???   ?   119
 表 .ネオの情報発信・共有機能の違い、メリット、デメリット（概要）  








 がある  
●他のお知らせに埋もれ易い  
●お知らせ作成者からの  
 一方向的な情報発信  
 
回覧・レポート  ●用紙での回覧にくらべ  






 目立ちにくい  
●一回確認すると既読フォル  
 ダーに移動する  
●コメントを記入できる  
 ので双方向的な情報  
 発信として使える  
●複数回コメントを  
 やり取りすると  
 意見交換としても利用で
きる  
文書管理  ●静的に長期間掲載し続けら  
 れる  
●ツリー構造で階層化して  
 整理できる  
●何回でも確認できる  
●学外からインターネット  
 経由でアクセスできる  
 フォルダーの機能  
●フォルダー階層が深いと  
 所望の文書までたどり付く  
 のが少し面倒に感じる  
●頻繁に出し入れする場合は  
 文書管理にアップする操作  
 が手間に感じる事がある  
●ネオになり文書ファイ  
 ルの出し入れがマウス  
 のドラッグ＆ドロップ  
 でできるようになり使  
 い勝手が向上  
●共有 Share フォルダの  




 ③掲載・記入の利用ルールについて  
  ◆インフォメーション・ルール  
   ・インフォメーションは、学園全体や部門全体等の広い範囲にお知  
    らせを掲載する機能  
   ・宛先を、学園全体、本部、大学、学院、KGCC、KGAI、KIDS、 
    BH、エリアなど選べる  
   ・タイトルは、「お知らせしたい内容の表題【部署略称】」で記入  
   ・お知らせは、7 行を表示する。8 行目以降は more...で次のペー  
    ジに自動で移動。  
   ・未読、既読に関わらず件数が増えると下に流れていく。  
   （議事録や配布物の回覧、既読になるまで消えないようにしたい場  
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  ◆スケジュール・ルール  
   ・学院、大学全体スケジュール  
    －従来の Excel 表の全体スケジュールが、ネオのスケジュールに  
     移行する。  
    －記載する内容は、基本的には、従来の Excel 全体スケジュール  
     を記載。  
    （一般入試、推薦入試、センター試験、春・秋スポーツ大会、  
     ガイダンス、オリエン等）  
    －縦長にならないように、短めに記入する。（1 行の文字数は 9 文  
     字前後）  
    －記入の項目は、タイトル、開始時間、場所の入力（詳細内容の  
     記入欄を設ける）  
   ・部署スケジュール  
    －自部署内で共有したい情報を記入する。  
    （早番、遅番、土曜日出勤者、施設の短縮開館、個別見学のセッ  
     ティング対応など）  
    －縦長にならないように、短めに記入する。（1 行の文字数は 9 文  
     字前後）  
    －記入の項目は、タイトル、開始時間、場所の入力（詳細内容の  
     記入欄を作る）  
   ・個人スケジュール  
    －各職員の予定を入力する。  
    （MTG、会議、来客、外出、出張、直行、直帰、不在、説明会、 
     ガイダンス、オリエン、授業、土曜日出勤、入試出勤、休暇、 
     午前半休、午後半休、または、イベント名など）  
    －会議の日程調整、在籍確認等、学園の業務の効率化に繋がる。 
（各自で、どの日時に不在なのか、所在が分かると、会議日  
     程の調整やシフトを組む際に活用する。）  
    －縦長にならないように、短めに記入する。（1 行の文字数は 9 文  
     字前後）  
    －記入の項目は、タイトル、開始時間、場所の入力（詳細内容を  
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表．デスクネッツ利用改善の改善前後の結果（改善度は、良い 5~悪い 0） 
改善度  H28 結果  H29 課題  長期的な展望 備考
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